
基本职场礼仪与习惯 

实习生在进入职场后，能否生存下来靠自己，基本的职场礼仪与
职业习惯是打造职场竞争力的一个基本要求，否则就有可能因这些
“自己感觉的小事”所淘汰。如何培养自己的基本的职场礼仪与职业习
惯呢？ 

干货： 
（一）在职场中你应该具备以下基本的礼仪： 
1.站有站相，坐有坐相 
2.控制无意识的小动作 
3.保持第二天的服装干净整洁 
4. 适当打理、注意场合，你的形象价值百万 
注意场合着装：1、时间原则；2、地点原则；3、场合原则；4、

身份原则；5、体形原则。 
另外，要明白不同场合的着装展现的意义，一是职场着装展现的

是庄重干练；二是社交着展现的的是优雅魅力这；三是休闲着装展现
的是舒适轻松。 

5. 说话声音要适度，说普通话、嘴要甜。 
6. 在商务或正式场合，女生的裙子不要太长或太窄。 
7. 说“不”时尝试委婉的去表达。 
8. 常怀感恩之心学，用有利于对方的方式提出要求。 
9. 尽量控制自己在公共场合吃东西的欲望。 
10. 简单清晰地表达，尽量不要用祈使句或动词开头。 
11. 在公共场合，记得自觉把把手机调成静音。 
12. 拒绝懒人思维，不做“伸手党”。 
13.微笑，学会对生活微笑。 
14.拥有同理心，做绅士淑女。 
最后，告诉你：优雅是一种生活态度，更是一种自我约束。所以，

无论生活多么复杂，你要始终保持那份优雅。 
（二）在职场中你应该具备以下职业习惯： 
1.做好下班前 5 件事 



（1）与上司确认有无其它事，如是否要加班等。 
（2）检查当日工作情况，记录工作备忘。回顾一下今天自己做

过的工作，把工作内容简单地记录下来，以供以后需要的时候来查阅。  
（3）问问同事需要帮助吗？ 
（4）列出明天的待办事项并按照紧急程度做好标识，防止明天

早上来的时候再浪费时间做整理，而且下班回家空闲的时候也可以再
思考。 

（5）下班时间终于到达，关电脑，确定显示器电源关闭，把办
公桌收拾一下，扔掉垃圾。 
    2.你应该养成的职业习惯 

（1）做事清清楚楚，有头有尾，不会老出问题。 
（2）及时反馈工作结果，领导交办的事有回复。 
（3）不迟到、早退。 
（4）要接电话、要回电话、短信、微信和邮件。 
（5）不要在上班时间长时间上侧所。 
（6）工作时间尽量不做私事。 
（7）不占用公司的物品，不要有占小便宜习惯。 
（8）坚守职业道德，不拿不应该拿的东西（比如不吃回扣等）。 
有一句话说得好，心态决定行为，行为决定习惯，习惯决定性格，

性格决定命运。所以，从小事开始做起，注意细节，培养自己的职业
礼仪和习惯，让自己更加职业化，成为职场中受欢迎的人和“职场赢
家”。 
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